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مقدمة
يتماشى هذا البرنامج التكويني مع الإرشادات المعتمدة في قطاع التكوين والتعليم المهنيين. وقد تم تصميمه وفقًا لمنهجية اعداد البرامج بواسطة المقاربة بالكفاءات( A.P.C) والذي تتطلب على وجه الخصوص مشاركة الوسط المهني
يتم تحديدالبرنامج من خلال الكفاءات التي تصاغ بالأغراض؛ تبين الكفاءات اللازمة التي يجب أن يكتسبها المتربص لتلبية متطلبات وسط العمل. لتحقيق الأغراض المرجوة،تم تطويرالبرنامج ونشره بالكامل:
· يجعل المتربص فعالاً في ممارسة مهنته عن طريق؛
- السماح له بأداء مهام المهنة بشكل صحيح،
- السماح له بالتطورفي إطارالعمل من خلال تعزيزاكتساب المعارف والقدرة على التصرف والقدرة على الانجاز اللازمة لإتقان التقنيات المناسبة لمهنة "المحاسبة و التسيير" ،
· تعزيزتنميته من خلال تعميق معارفه المهنية وتطوير روح الإبداع والمبادرة لديه،
· يضمن له الحركة المهنية في:
- منحه تكوينا أساسيًا متعدد نسبيًا،
- إعداده للبحث عن عمل أو خلق عمل خاصبه،
- السماح له باكتساب اتجاهات إيجابية فيما يخص التطورات التكنولوجية الممكنة،
في سياق المقاربة العامة بالكفاءات،هناك ثلاث وثائق أساسية تشكل برنامج التكوين؛
- مرجع النشاطات المهنية(RAP)،
- مرجع التصديق(RC)،
- برنامج الدراسات (PE)،
يعد مرجع التصديق(RC) هوالثاني من بين الوثائق الثلاثة الداعمة لبرنامج التكوين. يقدم ترجمة مهام الوظيفة الموضحة في مرجع النشاطات المهنية إلىكفاءات. يسمح وصف هذه الكفاءات بتطوير برامج للدراسات في هذه المهنة.






أولا: تقديم المهنة
1- اسم المهنة: تقني سامي في المحاسبة والتسيير
2- تعريف المهنة: تقني سامي في المحاسبة والتسيير هو محترف يمارس تحت مسؤولية مدير هرمي في مختلف الخدمات المحاسبية والمالية ، مؤسسة مزودةلخدمة ، شركة صناعية ، و/أو تجارية (كبيرة وصغيرة والمؤسسات متوسطة الحجم) أو البنوك أو التأمين أو الإدارة العامة.
ثانيا: ظروف العمل
1- مكان العمل: المستخدم يعمل داخلالمؤسسة حيث يمكن أن تكون الأخيرة مؤسسة اقتصادية (SARL SA PME / PMI ، إلخ) أو هيئة إدارية عامة أو شركة محاسبة.
2- الخصائص الفيزيائية:
· المتعلقة بمكان العمل: ويستحسن عزلها عن الضوضاء والاهتزازات الداخلية والخارجية.
· الإضاءة: الإضاءة الطبيعية المرغوبة أو الإضاءة الاصطناعية الخالية من الوهج.
· درجة الحرارة والرطوبة: الآلات والأجهزة المحمية من أشعة الشمس والرطوبة.
· لأخطار والأمراض المهنية:
· الضغط عصبي
· الإرهاق
· الضغط متواصل
· حالة من الاكتئاب
· المخاطر المتعلقة بعمل الشاشة
3- التواصل الاجتماعي:
1- العلاقات الداخلية:
· مع المسؤولين و المدراء في هيكلها
· مع مسؤولهالمباشر
· معالمصالح و الأقسام الهرمية الأخرىالتي فيها أعضاء آخرين في المؤسسة يزودونه بالوثائق وكذلك الأعضاء الذين لهم صلة بمنصب عمله.


2- العلاقات الخارجية:
· مع المنظمات الاجتماعية
· مع المؤسسات المالية والتأمين
· معالإدارات العامة
· مع الشركات
4- العملبصفة مفردة أو ضمن فريق عمل: يمارس مهامه منفرداً، لكنه يعتمد دائماً على التسلسل الهرمي
ثالثا:متطلبات المهنة
1- المادية: خالية من أي إعاقة بدنية أو دهنية
2- مثقف:في:
· جودة الرعاية والعرض
· روح التنظيم والأسلوب
· روح الجماعة
· العقل التحليلي والتركيبي
· روح الصرامة
· الروح الخلاقة
· حساس الاتصال والتواصل
· حس التقدير
· ذاكرة جيدة
3- إحتياطات يجب التوخي منها:
· الهشاشة النفسية
· عدم السرية
· عدم القدرة الجسدية على العمل على الشاشة
رابعا: مسؤولية المنصب
بغض النظر عن المنصب المشغول ، فإنمسؤولياته تكمن خصيصا فيمايلي:
1- المواد (المعدات ، الأدوات): صاحب منصب العمل مسؤول عن المعدات المخصصة له (معدات مكتبية ، أداة كمبيوتر ، توثيق محاسبة ، إلخ)
2- القرار(اتخاذ القرارات): تعتمد عموما على الوظيفة التي يشغلها، ولكن بشكل عام يتم وضع صاحب العمل تحت السلطةمن رئيس هرمي ، مما يحد من مسؤوليته في صرامة المهام الموكلة إليه.
3- الجودة الأخلاقية للمنتج أو الخدمة:
· احترام تطبيق الأنظمة النافذة
· احترام الخدمة المقدمة
· احترام مواعيد العمل
4- السلامة والأمن(على النفس وعلى الآخرين وعلى المعدات):الامتثال لقواعد السلامة و الامن المتعلقة بالمباني(المكاتب) والمعدات ووثائق العمل المستخدمة.

خامسا:إمكانية الترقية
1- الإطار التنظيمي:
· حسب النصوص النظامية (النظام الأساسي)
2- تقلد المناصب العليا:
· من خلال الخبرة المهنية
· عن طريق تكوين محدد
سادسا:التكوين
1- شروط القبول:
· الحد الأدنى للسن: 17 سنة
· المستوى التأههيلي: السنة الثالثة ثانويإختبارللإنتقاء في إختصاصات العلوم الطبيعية و الحياة أو الرياضيات أو التسيير.
2- مدة التكوين: 30 شهرًا منها 06 شهرًا في تربص تطبيقي على مستوى مؤسسة مستخدمة.
3- مستوى المتأهيل: المستوى الخامس(V)
4- تسمية الشهادة: أهلية تقني سامي في المحاسبة و التسيير(BTS)
1: عرضالكفاءات
1.1- الكفاءاتالمهنية:
	الكفاءاتالمهنية
	المهامالمهنية

	
كم1:- تسجيل جميع العمليات المحاسبية الجارية في الدفاتر والمستندات المحاسبية

	
م1:إجراء الأعمال المحاسبية الجارية 


	
ك م2:- تسجيل ومراقبة جميع العمليات المتعلقة بعمل نهاية السنة المالية
- إعدادخلاصة المستندات 

	
م2:إجراء أعمال نهاية السنة المالية



	ك م3:- إنشاء ونقل الإقرارات والضرائب والرسوم الرئيسية المستحقة على الشركة

	م3:تصريف الأعمال القانونية والضريبية والاجتماعية للشركة


	ك م4:- تحديد التكاليف المختلفة: تكاليف الإنتاج والنتائج

	
م4:إجراء أعمال التحليل وحسابات التكلفة


	ك م5:- تحليل التسيير المالي للمؤسسة

	
م5:إجراء أعمال التحليل المالي


	ك م6- إنجازالميزانياتالمختلفة
           - حسابالفروقبينالمراجعاتوالإنجازات

	
م6:تسيير توقعات الميزانية


	[bookmark: _GoBack]ك م7:-القيام بالأعمال المتعلقة ببناء وتشغيل وتعديل رأس المال. 
- إجراء العمليات المختلفة المتعلقة بحل وتصفية وتوحيد رأس المال.

	
م7:تسيير أشغال المؤسسة
















2.1- الكفاءات المكملة

	الكفاءاتالمكملة
	المعرفة / المجال

	-  إتقان الحركات الأساسية لحل المشكلات
- استخدام الحسابات الحسابية بشكل مناسب
	
الحساب التجاري

	إدخال منطق التفكير في دراسة العمليات التي يتم خلالها إقراض رأس المال على المدى القصير والمتوسط للشركات والأفراد ومؤسسات تحصيل المدخرات
	الحساب المالي


	تنمية القدرة لدى المتدرب على:
 * للتفكير في المفاهيم المجردة و
 * حل الاشكاليات
لاستخدام الرياضيات بشكل مناسب وحكيم
	الرياضيات العامة

	تصنيف المعلومات لتحديد النسب
تفسير النتائج من عدد من المعلمات (التباين الحسابي)
 تحليل النتيجة التي تم الحصول عليها من البيانات التي تم جمعها في الإحصاء
تحديد الفروق بين الدقة والإدراك عند حد معين

	الإحصاء

	اكتساب المعرفة بلوائح العمل
معرفة هذه الحقوق والالتزامات
	القانون الاجتماعي

	اكتساب المعرفة بالقانون التجاري (تطبيق النصوص القانونية(
	القانون التجاري

	لمحة عامة عن  القضايا القانونية المختلفة في عالم الأعمال
	القانون الجنائي

	تحديد واستغلال وتسجيل جميع الوثائق المتعلقة بالطلب والتسليم واللوائح
	التجارة والمستندات التجارية

	حديد وتصنيف الهياكل والوظائف المختلفة للشركة
	الاقتصاد و تنظيم المؤسسات

	تطبيق النصوص الضريبية المختلفة
	ضرائب المؤسسة

	إعطاء كل متربص الوسائل اللازمة لاستخدام الكمبيوتر بشكل صحيح وفعال ، وغرس فيه مفاهيم تمكنه من تنفيذ العمليات الأساسية الضرورية من أجل تشغيل البرامج
	تكنولوجيا المعلومات

	السماح للتقني بالتعبير عن نفسه كتابيًا بلغة واضحة في أسلوب العمل ، من أجل الحفاظ على العلاقات الداخلية والخارجية مع المؤسسة
	تقنية التعبير

	التواصل وتسهيل التبادلات مع الشركاء الأجانب 
أدخل المستندات باللغة الإنجليزية واستخدمها
	اللغة الإنجليزية للأعمال

	كتابة أطروحة في نهاية فترة التكوين
	المنهجية

	فهم كيفية عمل الاقتصاد
	الاقتصاد العام


2: وصف الكفاءات
1.2 - وصف الكفاءات المهنية
- تسمية الكفاءة   ك م1:
إجراء أعمال المحاسبة الجارية 
- عناصر الكفاءة 
- إثبات الوضع الأولي لأصول الشركة
- تصنيف المستندات المحاسبية
- تسجيل العمليات في الحسابات والمجلات والرصيد

- شروط التنفيذ
انطلاقامن:
-  آلة حاسبة
  - مستندات كتب المحاسبة

بواسطة:

- مستندات المحاسبة
- جدول الحسابات

معاييرالأداءالعامة:
- تدوين القيود المحاسبية دون محو وأحمال زائدة وكشط وفق أصول المحاسبة
- تدوين الإدخالات اليومية








- تسمية الكفاءة   ك م 2:
- إجراء أعمال المحاسبة نهاية السنة المالية
- عناصر الكفاءة 
- تحديد الرصيد قبل الجرد
- تحليل وتسجيل ومراقبة العمليات المتعلقة بعمل نهاية السنة المالية
- إعداد المستندات الموجزة (الرصيد بعد الجرد ، الميزانية الختامية والمرفقات)
- الشروع في إعادة فتح الميزانية العمومية

- شروط التنفيذ

انطلاقامن:
- آلة حاسبة
- جدول الحسابات
- مستندات المحاسبة
- كمبيوتر

بواسطة:

- الوثائق البيانية

معاييرالأداءالعامة:
-  حسن استخدام مخطط الحسابات
- احترام الخطوات المختلفة لتحديد النتيجة
- التقيد بمبدأ القيد المزدوج






- تسمية الكفاءة   ك م 3:
- إجراء أعمال المحاسبة نهاية السنة المالية
- عناصر الكفاءة 
- تحديد الرصيد قبل الجرد
- تحليل وتسجيل ومراقبة العمليات المتعلقة بعمل نهاية العام
- إعداد المستندات الموجزة (الرصيد بعد الجرد ، الميزانية الختامية والمرفقات)
- الشروع في إعادة فتح الميزانية العمومية
- شروط التنفيذ

انطلاقا من:
- آلة حاسبة
- جدول الحسابات
- مستندات المحاسبة
- كمبيوتر

بواسطة:

- الوثائق البيانية

معاييرالأداءالعامة:
-  حسن استخدام مخطط الحسابات
- احترام الخطوات المختلفة لتحديد النتيجة
- التقيد بمبدأ القيد المزدوج








- تسمية الكفاءة   ك م 4:
- إجراء الأعمال القانونية والضريبية والاجتماعية للمؤسسة
- عناصر الكفاءة 
- تحديد الرصيد قبل الجرد
- تحليل وتسجيل ومراقبة العمليات المتعلقة بعمل نهاية السنة المالية
- إعداد المستندات الموجزة (الرصيد بعد الجرد ، الميزانية الختامية والمرفقات)
- الشروع في إعادة فتح الميزانية العمومية
- شروط التنفيذ

انطلاقا من:
- آلة حاسبة
- جدول الحسابات
- مستندات المحاسبة
- كمبيوتر

بواسطة:

- الوثائق البيانية
معاييرالأداءالعامة:
-  حسن استخدام مخطط الحسابات
- احترام الخطوات المختلفة لتحديد النتيجة
- التقيد بمبدأ القيد المزدوج









- تسمية الكفاءة   ك م 5:
- إجراء التحليل وحساب التكاليف
- عناصر الكفاءة 
- تحديد المصاريف المختلفة
- تحديد التكاليف المختلفة
- تفسير النتائج المختلفة
انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة

بواسطة:

- المعلومات المحاسبية
- ملفات إدارية
- النصوص التنظيمية
معاييرالأداءالعامة:
- تفسير جيد للنتائج
- التحليل الجيد باختيار الطريقة المناسبة












- تسمية الكفاءة   ك م 6:
- إجراء أعمال التحليل المالي
- عناصر الكفاءة 
- إعداد المستندات المحاسبية والمالية
- حساب المؤشرات المختلفة للتوازن المالي
- حساب النسب المختلفة ووضع جدول التمويل
انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة

بواسطة:

- المعلومات المحاسبية
- ملفات إدارية
- النصوص التنظيمية
معاييرالأداءالعامة:
- دراسة تحليلية جيدة
- تفسير جيد لنتائج التحليل
- تعليق جيد








- تسمية الكفاءة   ك م 7:
- إجراءات التنبؤات المالية
- عناصر الكفاءة 
- تحديد التكاليف التقديرية المختلفة
- وضع وتنفيذ الميزانيات والوثائق المختلفة
- مراقبة الميزانيات والمستندات المختلفة
انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة

بواسطة:

- المعلومات المحاسبية
- ملفات إدارية
- النصوص التنظيمية
معاييرالأداءالعامة:
- حسن استخدام المستندات المحاسبية











- تسمية الكفاءة   ك م 8:
- إجراءات دورة المؤسسة
- عناصر الكفاءة 
- القيام بالأعمال المتعلقة بتأسيس وتشغيل وتعديل الصندوق الاجتماعي
- القيام بمختلف العمليات المتعلقة بحل وتصفية وتوحيد الصفقات
انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة
- مخطط المحاسبة


بواسطة:

- المعلومات المحاسبية
- مستندات المحاسبة
- ملخص الوثائق
- النصوص التنظيمية
معاييرالأداءالعامة:
- حسن استخدام المستندات المحاسبية












2.2 - وصف الكفاءات المكملة
- تسمية الكفاءة   ك ت 1:
- إتقان المفاهيم الأساسية لحل المشكلات
- عناصر الكفاءة 
- التقارير والمقترحات
- المقادير المتناسبة
- مقادير متناسبة عكسيا
- النسب المئوية
- مصلحة بسيطة

انطلاقا من:
- المعلومات المحاسبية
- مستندات المحاسبة
- ملخص الوثائق
- النصوص التنظيمية	

بواسطة:

- التمارين	
معاييرالأداءالعامة:
- استخدم التقنيات الحسابية بحكمة







- تسمية الكفاءة   ك ت 2:
- تقديم منطق التفكير في دراسة العمليات التي يتم خلالها إقراض رأس المال على المدى القصير ، للشركات للأفراد وكذلك لمؤسسات تحصيل المدخرات.
- عناصر الكفاءة
- الفائدة المركبة
- الاجال و اثار التجارة
- الاقتراضات
- الالتزامات
انطلاقا من:
- الة حاسبة
- الجدول اللوغاريتمي
- الجدول المالي		


بواسطة:

- التمارين 
معاييرالأداءالعامة:
-  حسن استخدام الصيغ الرياضية










- تسمية الكفاءة   ك ت 3:
- تنمية قدرة المتدرب على التفكير في المفاهيم المجردة وحل المشكلات - الاجال و اثار التجارة
- عناصر الكفاءة
- معادلة الدرجة الأولى بـ 1،2 أو3 مجاهيل
- معادلة الدرجة الثانية
- دراسات للوظائف المختلفة
- المتتاليات 
انطلاقا من:
- الجدول اللوغاريتمي
- الجدول المالي
- آلة حاسبة
- الصيغ الرياضية		


بواسطة:

- التمارين 

معاييرالأداءالعامة:
-  حسن استخدام الصيغ الرياضية






- تسمية الكفاءة   ك ت 4:
- التعرف على الأساليب الإحصائية المختلفة.
- عناصر الكفاءة
- دراسة تمهيدية للإحصاء
- التوزيع الإحصائي من حرف واحد
- الوصف العددي للمتغير
- الشخصيات المبعثرة
- أدلة
- الضبط والارتباط

انطلاقا من:
- دعم المعلومات
- كمبيوتر
- آلة حاسبة

بواسطة:

- التمارين 

معاييرالأداءالعامة:
- حسن استخدام المفاهيم الإحصائية
- مصداقية الأرقام








- تسمية الكفاءة   ك ت 5:
- اكتساب المعرفة بأنظمة الأعمال (معرفة الحقوق والالتزامات)
- عناصر الكفاءة
- تفسير جميع النصوص المتعلقة بقانون العمل- الشخصيات المبعثرة

انطلاقا من:
- كمبيوتر
- وثائق
- النصوص التنظيمية

بواسطة:

- النصوص التنظيمية حسب قانون العمل

معاييرالأداءالعامة:
-  التطبيق المناسب للنصوص وفق تشريعات العمل















- تسمية الكفاءة   ك ت 6:
- مراقبة جميع العمليات المتعلقة بالأعمال التجارية
- عناصر الكفاءة
- لمحة عامة عن القانون التجاري
- الأعمال التجارية والشهرة
- العمليات المتعلقة بالشهرة
- عقود مختلفة (الجوانب القانونية)
- المؤسسات بأنواعها
انطلاقا من:
- قانون التجارة
- نصوص قانونية

بواسطة:

- دراسة حالة

معاييرالأداءالعامة:
-  تسهيل التفاهم في عالم الأعمال من خلال احترام قواعد القانون التجاري








- تسمية الكفاءة   ك ت 7:
- أعطاء لمحة عامة عن مختلف القضايا القانونية في عالم الأعمال
- عناصر الكفاءة
- تحديد وتصنيف الجرائم المختلفة
- عرض العناصر المكونة للجرائم
- تحديد الإجراءات الجنائية 
انطلاقا من:
- قوانين قانون العقوبات
- وثائق
بواسطة:

- دراسة حالة

معاييرالأداءالعامة:
- التفسير الجيد للنصوص التي تحكم كل حالة














- تسمية الكفاءة   ك ت 8:
- تحديد واستغلال جميع المستندات المتعلقة بالأمر والتسليم واللوائح وسجلاتها
- عناصر الكفاءة
- إثبات المستندات التجارية المختلفة
- استغلال الوثائق التجارية المختلفة
انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة
- قانون التجارة

بواسطة:

- دراسة حالة

معاييرالأداءالعامة:
-  حسن تطبيق المواد والنصوص المتعلقة بالقانون التجاري 













- تسمية الكفاءة   ك ت 9:
- الشروع في الأعمال الداخلية للشركة وذلك لتسهيل تطورها ضمن هذا النظام.
- عناصر الكفاءة
- تحديد المبادئ الأساسية للتنظيم في المؤسسة
- تحديد الوظيفة في المؤسسة
- تحديد أنواع الهياكل المختلفة
- إنشاء مخطط تنظيمي
 انطلاقا من:
- وثائق
- حالة
بواسطة:

- دراسة حالة

معاييرالأداءالعامة:
-  من خلال تطبيق نظام التحكم والوظيفية ونظام المعلومات















- تسمية الكفاءة   ك ت 10:
- تطبيق النصوص الضريبية المختلفة 
- عناصر الكفاءة
- تعريف الضرائب
- تحديد الضريبة
- تحديد الضرائب المختلفة
- تحديد مجالات التطبيق
انطلاقا من:
- آلة حاسبة
- كمبيوتر

بواسطة:

- قانون الضرائب
- نصوص
- وثائق
معاييرالأداءالعامة:
- حسن تطبيق النصوص
- احترام المواعيد








- تسمية الكفاءة   ك ت 11:
تشغيل واستخدام الكمبيوتر بطلاقة وفعالية ، وغرس المفاهيم لأداء العمليات الأساسية واستخدام البرامج.
- عناصر الكفاءة
- تحديد ما هي المعلومات
- تحديد ماهية الكمبيوتر ومكوناته
- فهم طريقة عمل الحواسيب الصغيرة
- تطبيق واستخدام البرامج المختلفة
انطلاقا من:
- جهاز كومبيوتر + معداته
- برمجة
- وثائق

بواسطة:

- المعلومات
- تمرين تطبيقي

معاييرالأداءالعامة:
- فاعلية استخدام أجهزة الكمبيوتر








- تسمية الكفاءة   ك ت 12:
كتابة الرسائل والتقارير بأسلوب تجاري وإداري.
- عناصر الكفاءة
- دراسة نصية
- تلخيص النصوص المختلفة
- دراسة أنواع الكتابة المختلفة
- دراسة أنواع المراسلات المختلفة 

انطلاقا من:
- نصوص
- دراسة حالة
بواسطة:

- المعلومات
- دعائم للمعلومات

معاييرالأداءالعامة:
- الكتابة بدون أخطاء إملائية باستخدام أسلوب عمل إداري واضح
- اعتماد عرض جيد











- تسمية الكفاءة   ك ت 13:
- إدخال واستخدام المستندات التجارية باللغة الإنجليزية.
- عناصر الكفاءة
- دراسة نصية
- قواعد
- الإملائية
- التصريف
- كلمات
انطلاقا من:
- وثائق
- برمجة

بواسطة:

- وثائق
- نصةص قانونية	

معاييرالأداءالعامة:
- بتطبيق أسلوب تجاري للتواصل وتسهيل التبادلات مع الشركاء الأجانب










- تسمية الكفاءة   ك ت 14:
- إنجاز مذكرة نهاية التكوين.
- عناصر الكفاءة
- عرف المشكلة
- تحديد المنهج المنهجي
- تابع تقدم الدورة
- اكتب المذكرات
- تحضير الدفاع 

انطلاقا من:
- كمبيوتر
- آلة حاسبة
بواسطة:

- وثائق
- يعمل
- جمع المعلومات	

معاييرالأداءالعامة:
- تحديد المشكلة وصياغتها بشكل صحيح
- استغلال البيانات
- تطبيق القواعد العالمية للكتابة وكذلك طريقة منهجية لكتابة الرسالة







- تسمية الكفاءة   ك ت 15:
- اكتساب مفاهيم الاقتصاد العام.
- عناصر الكفاءة
- تعريف مفهوم الحاجة والخير والندرة
- تعريف مفهوم السلع الاقتصادية
- تحديد تصنيف السلع الاقتصادية
- تحديد الوظائف الاقتصادية الرئيسية
- تحديد الدائرة الاقتصادية والنشاط الاقتصادي
- تحديد وظيفة الطلب
- تعريف المؤسسات المالية
انطلاقا من:
- البيانات والمعلومات التي تم جمعها 

بواسطة:

- دراسة حالة 
	

معاييرالأداءالعامة:
- - التعريف الصحيح






3: مصفوفة الربط بين الكفاءات المهنية والكفاءات المكملة
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